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Inteligen

;Qué es la Inteligencia Emocional?

* laInteligencia Emocional aplicada al entorno personal.

Habilidades sociales.
» La Inteligencia Emocional aplicada al entorno laboral.
« ;Cémo impacta en mi productividad y felicidad?

» ;Cdmo se generan nuestras actitudes?

* Revisién de nuestro didlogo interno.

* Manejo del Estrés y la Adversidad.

» Conexidn emocional.

» Estrategias para el desarrollo de la Inteligencia Emocional.

« Estrategias para ser mas productivo.

Estrategias para ser mds feliz.




Analisis y Solucion Creativa de Problemas.

-# ;Qué es un problema?
-# ;Por qué fracasamos en la solucion de un problema?
-# Habilidades basicas para solucionar creativamente un problema
(Los 6 sombreros para pensar).
-# Bases para el andlisis de los problemas:
* Asegurate de tener los datos.
* Busca el origen (raiz) del problema.
» Elabora las preguntas correctas.
* Arma un equipo con gente clave.
-# Técnicas para la resolucion de problemas y su aplicacion practica:
« 5Porqué.
Diagrama de flujo.
Diagrama causa-efecto.
Matriz de seleccién de variables.
Otros ...

Duracion: 8a 10 horas.
Grupos: 12 a 18 participantes.




L EYEYL L] Situacional y Generacional.

Caracteristicas del Lider 2020.

Definicién actual de Liderazgo.

Alineacidn estratégica a la Vision, Mision, Valores y
Metas de la organizacidn

Analisis PEST como herramientas para ubicar el rol del
lider que las nuevas tendencias del entorno requiere.
Roles y responsabilidades basicas de liderazgo.
Liderazgo Situacional.

Retroalimentacidn constructiva.

Estrategias de implementacidn.

Motivacion y compromiso, tareas dificiles mas no
imposibles de generar y mantener.

Liderazgo generacional.

Duracion:
Grupos:




DISC "Desarrollando Relaciones™

«& ;Quién eres?

- Historia de la tipologia de comportamientos.
-# Caracteristicas de la conducta.

-# Como tratar a cada estilo de conducta.

-# Entendiendo el modelo DISC.

«%: Cuadro de compatibilidades.

-# Conducta alineada a la comunicacion asertiva.
-# Autoevaluacion.

<% |dentificar estilos de conducta en relacidn con
los demas.

«# Plan de accion.
Duracion: 6 a 8 horas.

Grupos: 8 a 18 participantes.




Administracion del Tiempo.

e Administracién del factor tiempo.
e latendenciaaprocrastinar. |
* Establecer prioridades (trabajo y vida personal)

« Clarificar valores como rectores de nuestras decisiones.

e ;Quién roba tu tiempo? ”
 TEST |

« Estrategias para la optimizacion del tiempo en la vida o [ ——
personal y profesional.

e Clasificacién de lo importante vs. lo urgente.

Manejo de agendas (plan de accidn). puracién: (LI
([T LI 8 a 18 participantes.
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Manejo de Reuniones.

«# ;COomo son las reuniones actualmente?
+# Auto-diagndstico.

+# Clasificacion de reuniones en base al objetivo.

-# Antes, durante y después de la reunion.
& Registro - minuta.
«# Rol del Lider o Coordinador.
«# Pautas de Interaccion.
v" Empiece.
v" Aclare.
v" Desarrolle.
v" Acuerde.
v" Termine.
«# Retroalimentacidn asertiva.
+# Estrategias para fortalecer el compromiso.

Duracién:
Grupos:




Valores / Integridad.

* Los valores en nuestras vidas y como éstos impactan en
nuestras actitudes y en todo lo que nos rodea.

« Actitudes y comportamientos que favorecen o afectan a
los equipos de trabajo en una organizacion.

* ;Qué son los Valores?

* Por que vivir en valores.
* Ser, Hacery Tener.

» Valores organizacionales.

« Valores personales.

» La congruencia entre lo que decimos y lo que hacemos.
* Plan de accion personal.




Retroalimentacion Asertiva.

* Relacion Liderazgo - Retroalimentacion.

y oportuna.
« Fallas comunes en el proceso (paradigmas).

e Asertividad.
 Técnicas de retroalimentacion asertiva.

El proceso de retroalimentacion y su impacto en el
cumplimiento de los objetivos en una organizacion.

El valory la importancia de una retroalimentacion clara

Etapas de la retroalimentacion positiva y para mejorar.

Practica de habilidades para dar retroalimentacion.
Herramientas: one on one, 360 feedback, coaching, etc.
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.. Dur 43 6 horas.
(IO LIR2a 18 participantes.




Duracion:
Grupos

Presentaciones Efectivas.

: Caracteristicas de una gran presentacion.

# Objetivo de la presentacion (indicadores a impactar).
: Estructura: inicio, desarrollo y cierre.

: |deas para captar la atencion de la audiencia.

Elaboracion de ayudas visuales.

: Que hacery que no hacer en una filmina.

: Teorfa del color.

: Caracteristicas de las audiencias (generaciones).
: Habilidades del Presentador.

* Imagen.
* Lenguaje (que se dice y como se dice).
* Voz
* Expresion Corporal.
* Control de los nervios.
Ejercicios practicos frente a la cdmara.
Manejo de situaciones dificiles.




Duracion: 6a 8 horas.
Grupos: 8a 18 participantes.

11}/D]A"Como enseiiar el trabajo a otros’.

Problemas comunes en las organizaciones.
El lidery el control de procesos.
Condiciones necesarias para entrenar a otros.
Como prepararse para ensefar (OJT).
Habilidades de un Coach.
Las 4 etapas del proceso de ensefar.
Puntos vitales:
v’ Sequridad
v’ Facilidad
v Exito o fracaso.
Retroalimentacidn constructiva.
Sistema de evaluacion.




Comunicacion Asertiva.

-% Definicién de comunicacién.

-8 La comunicacion como un proceso.

-% Laimportancia de influir en los demds asertivamente.
-# Principales barreras de comunicacidn.

-# Autodiagndstico.

-# Estilos: agresivo, asertivo y pasivo.

-# Laintencién del mensaje.

-# Rolesy responsabilidades (emisor/receptor).

-# Caracteristicas de la escucha activa.

-# Reglas y recomendaciones para escuchar.

-# Empatia y parafraseo.

-# La comunicacion en las organizaciones, reglas basicas.
-# Retroalimentacidn asertiva.

-# Apertura en el proceso de retroalimentacidn.

% Plan de accion. Duracion:
Grupos




SUCCESS

8 horas.
8 a 18 participantes.



Integracion y Trabajo en Equipo.

v’ las afinidades como punto de contacto.
v Grupo vs. equipo.

v’ Caracteristicas del trabajo colaborativo.
v Autodiagndstico

v" Objetivos comunes.

v" Formas y estructuras de trabajo.

v" Comunicacion asertiva.

v’ Retroalimentacidn constructiva.

| v’ Liderazgo por accion.

v" Motivacidn y reconocimiento.

v’ Actitud y compromiso.

v’ Caracteristicas de los equipos de alto rendimiento.

Duracion: 6a 12 horas. ‘ : v EjerCiCiOS préCtiCOS.
Grupos: 8a 20 participantes.




Negociacion y Manejo del Conflicto.

- Principales factores de conflicto en las
organizaciones y su impacto.

: Diferencia entre problema y conflicto.
 Etapas de un conflicto.

: Las diferencias como una oportunidad.
: El lider ante el conflicto.

i Pautas de interaccion en una negociacion
efectiva.

i Principios basicos para fortalecer las relaciones
interpersonales y crear mejores alianzas.

2 Estudio de casos.
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Duracién: 6a 8 horas.
Grupos: 8 a 18 participantes.




Habilidades Basicas para Fortalecer el Coiiil:14:1:;

* Teorias de la motivacion (fundamentos).

» Motivacion: factores intrinsecos y extrinsecos.
* Definiendo autoestima.

* Los pilares de la autoestima.

e El impacto de la actitud en el trabajo.

* Decalogo de la actitud.

» Retroalimentacidn constructiva en el camino
al logro de los objetivos.

* El sentido del logro y el fortalecimiento del

compromiso en los equipos de trabajo.

Duracién: 6a8 horas.
Grupos: 12 a 18 participantes.
S




- La calidad en el servicio al cliente.

-# |dentificar las necesidades de sus clientes.
-# El proceso de servicio.

-# Principios bdsicos de relacidn.

-# 4 pasos para dar un buen servicio.

-# El PLUS en cada interaccion.

- Clientes dificiles. =
-# (Clasificacion de los clientes.

-# Estrategias de servicio.
-# Evaluacion de la calidad de su servicio al cliente.

-# Estrategias de mejora en el servicio.

8a 10 horas.
12 a 18 participantes.



Adaptabilidad/Resiliencia
Tolerancia a la Presion.

* ;Qué es la Resiliencia?
» Caracteristicas de un lider resiliente:
1.- Actuar con integridad
2.- Comunicar eficazmente
3.- Promover un liderazgo optimista
4.- Perseverancia
5.- Responsabilidad sobre nuestras acciones
» Manejo del strees.
* Lasalud psicoldgica como una ventaja competitiva.

» Como construir una cultura resiliente.
* Estrategias.




Gestion del Cambio

-# El pantedn de los que se resistieron al
cambio, no lo vieron venir o no se adaptaron.

- El cambio en las organizaciones.

- Definicién del cambio.

- El ciclo del cambio.

-# Comportamientos ante el cambio.

-# Resistencia al cambio.

-# Los 8 pasos de Kotter.

-# Elrol del Lider ante el cambio.

-#» Ejemplos de estrategias adaptadas a todas las
generaciones.

-# Ejercicio practico.




/4,11 01 para |a Gente altamente Efectiva.

* Ejercicio de introspeccidn: ; Por qué quiero
ser altamente efectivo?

e Paradigmas a vencer.

e Proactividad y responsabilidad.

 Comenzar con el fin en la mente.

e Poner primero lo primero.

e Pensar ganar/ganar.

e Buscar primero lo primero.

* Sinergia.

« Afilarla sierra.

Plan de accion.

Duracion: 6 horas.
Grupos: 8a 20 participantes.




Técnicas de Elaboracion y Redaccion de Documentos.

« Estructura de la documentacion en un sistema de calidad.
«%: Importancia de la redaccidn.
« Elvalor de una correcta documentacion de los procesos.
«# Caracteristicas de los procedimientos e instrucciones de trabajo.
«% Etapas para elaborar un documento:

«  Definirlaintencién.

*  Obtenery seleccionar informacién.

* Redactar el texto.

* Disefio del documento.
+ Reglas de ortografia basicas:

* Acentuacion.

* Palabras graves, agudas y esdrujulas.

* Elusodelos signos (punto, coma, interrogacidn, etc.)
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Duracion: 8a 10 horas. _
Grupos: 8 a 18 participantes. e Sindnimos y antonimos.




Los temas son una sugerencia para el cliente, se hacen adaptaciones de acuerdo a las
necesidades especificas de la organizacion, o a los indicadores a impactar.

Nuestra especialidad es el disefio de entrenamientos a la media de nuestros clientes,
porlo que la duracién y la capacidad por grupo puede variar.
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